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  Praktik kerja lapangan (PKL) dilaksanakan selama 46 hari kerja pada 
Tim Billing Sub Divisi Invoice to Cash Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta. 
Selama melaksanakan PKL, praktikan melaksanakan tugas utama yaitu membuat 
billing services dan juga melaksanakan beberapa tugas tambahan yaitu 
membantu dalam pembuatan billing product, membantu dalam pembuatan FI 
billing, membuat rekapitulasi pendapatan services serta mencetak data ixos. 
Setelah melaksanakan PKL di PT Sinarmas Sentra Cipta, praktikan memperoleh 
gambaran secara komprehensif mengenai PT Sinarmas Sentra Cipta khususnya 
Tim Billing Sub Divisi Invoice to Cash, mengetahui siklus pembuatan billing 
services dan mendapatkan wawasan mengenai sistem informasi akuntansi 
diantaranya SAP Logon, eBAST dan Workplace  serta mendapatkan pengalaman 
kerja pada bidang akuntansi yaitu bekerja pada Tim Billing Sub Divisi Invoice to 
Cash Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta. 
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 Puji serta syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang 
telah melimpahkan rahmat dan karuniaNya sehingga praktikan dapat 
melaksanakan serta menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
Pada PT Sinarmas Sentra Cipta tepat pada waktunya. 
 Laporan PKL ini ditulis untuk memenuhi salah satu persyaratan 
mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 Akuntansi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
  Selama melaksanakan dan menyusun Laporan PKL ini praktikan 
mendapat dukungan serta bantuan dari beberapa pihak sehingga 
praktikan dapat menyelesaikan Laporan PKL. Oleh karena itu, praktikan 
mengucapkan terima kasih setulus hati kepada: 
1. Kedua orang tua yang praktikan cintai dan sayangi yang selalu 
memberikan doa, kasih sayang dan dukungan kepada praktikan 
2. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
3. Dr. Etty Gurendrawati, SE, M.Si, Ak selaku Koordinator Program Studi 
D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
4. Dr. Rida Prihatni, SE, M.Si, Ak, CA selaku Dosen Pembimbing yang 
telah meluangkan waktunya untuk membimbing praktikan dalam 





5. Seluruh Dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
telah banyak membantu dan memberikan ilmu yang bermanfaat 
selama di bangku perkuliahan 
6. Ibu Nur Aidha Kartoraharjo selaku Supervisor Tim Billing Sub Divisi 
Invoice to Cash PT Sinarmas Sentra Cipta yang telah banyak 
membimbing dan membantu praktikan dalam pelaksanaan PKL 
7. Seluruh karyawan PT Sinarmas Sentra Cipta yang telah membantu 
praktikan selama melaksanakan PKL khususnya karyawan pada Tim 
Billing Sub Divisi Invoice to Cash  
8. Seluruh teman-teman D3 Akuntansi 2016 serta semua pihak yang 
tidak bisa praktikan sebutkan satu per satu yang telah membantu 
praktikan dalam melaksanakan dan menyelesaikan laporan PKL 
  Praktikan menyadari bahwa Laporan PKL ini masih jauh dari kata 
sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran yang sifatnya membangun dari 
semua pihak sangat praktikan harapkan guna perbaikan di masa 
mendatang. Praktikan berharap semoga Laporan PKL ini dapat 
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A. Latar Belakang PKL 
  Seiring berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi membuat 
masyarakat harus bisa membuka diri sekaligus beradaptasi terhadap perubahan 
situasi dan kondisi yang semakin maju dan modern. Perkembangan ilmu 
pengetahuan dan teknologi yang diiringi dengan kebutuhan yang tinggi dari 
suatu instansi atau perusahaan terhadap sumber daya manusia yang berkualitas 
dan professional, yang tidak hanya memiliki kecerdasan intelektual dalam 
disiplin ilmunya saja, akan tetapi diperlukan juga kemampuan dalam 
mengaplikasikan teori terkait bidang disiplin ilmunya. 
  Melihat situasi dan kondisi seperti ini, perguruan tinggi dituntut tidak 
hanya menjadi tempat mahasiswa untuk menimba ilmu yang hanya berupa 
teori-teori saja, akan tetapi dituntut juga untuk membimbing mahasiswanya 
agar memiliki kemampuan dalam mengaplikasikan disiplin ilmunya sesuai 
dengan realitanya. Oleh sebab itu, sebagai solusi dalam mengatasi situasi dan 
kondisi seperti ini, perguruan tinggi mewajibkan para mahasiswanya untuk 
memiliki pengalaman terjun langsung ke suatu instansi atau perusahaan yang 
relevan sesuai dengan disiplin ilmunya agar mendapatkan pengalaman dalam 





secara langsung di suatu bidang pekerjaan yang sesuai dengan disiplin 
ilmunya di suatu instansi atau perusahaan. 
 Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan solusi yang dihadirkan oleh 
perguruan tinggi guna mengatasi situasi dan kondisi seperti ini serta sebagai 
wujud pengaplikasian terpadu untuk mahasiswanya guna mengaplikasikan 
teori disiplin ilmunya yang telah diperoleh selama masa perkuliahan pada 
suatu bidang kerja yang sesuai dengan disiplin ilmunya di dalam suatu instansi 
atau perusahaan. PKL ini bertujuan agar mahasiswa memperoleh wawasan 
mengenai suatu bidang pekerjaan yang sesuai dengan disiplin ilmunya di 
dalam suatu instansi atau perusahaan serta untuk memberikan pengalaman dari 
pekerjaan nyata yang sesuai dengan teori disiplin ilmunya yang telah 
diperoleh selama di bangku perkuliahan. 
  Oleh karena itu, Program Studi D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta mewujudkan solusi tersebut berupa mata kuliah 
Praktik Kerja Lapangan dan Laporan Akhir. Mata kuliah ini merupakan mata 
kuliah yang wajib diambil oleh Mahasiswa D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta termasuk praktikan guna mendapatkan wawasan 
serta mendapatkan pengalaman mengenai suatu bidang kerja yang berkaitan 
dengan Akuntansi di dalam suatu instansi atau perusahaan. 
  Mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan Laporan Akhir ini merupakan 
kegiatan yang berisikan unsur pendidikan, penelitian dan pelatihan yang 
dilaksanakan selama minimal 40 hari kerja atau setara dengan 300 jam kerja. 





akhir sebagai bukti telah melaksanakan PKL serta untuk memenuhi salah satu 
persyaratan untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
  Maksud dan tujuan PKL secara lebih rinci akan praktikan jabarkan satu 
per satu diantaranya: 
1. Maksud PKL 
  Adapun maksud dari kegiatan PKL yang dilaksanakan oleh 
praktikan diantaranya: 
a. Untuk memenuhi kewajiban akademik berupa mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan dan Laporan Akhir yang menjadi salah satu 
persyaratan mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
b. Untuk melakukan pengamatan secara langsung bidang pekerjaan yang 
berkaitan dengan Akuntansi pada PT Sinarmas Sentra Cipta 
c. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan Akuntansi pada PT Sinarmas Sentra Cipta 
2. Tujuan PKL 
  Adapun tujuan dari kegiatan PKL yang dilaksanakan oleh 
praktikan diantaranya: 
a. Untuk memperoleh gambaran secara komprehensif mengenai PT 





b. Untuk memperoleh wawasan mengenai siklus akuntansi dan sistem 
informasi akuntansi pada PT Sinarmas Sentra Cipta 
c. Untuk memperoleh pengalaman pekerjaan pada PT Sinarmas Sentra 
Cipta 
 
C. Kegunaan PKL 
  PKL mempunyai kegunaan yang amat besar yang akan praktikan paparkan 
menjadi tiga bagian, yaitu kegunaan PKL bagi Mahasiswa (Praktikan), 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan PT Sinarmas Sentra Cipta. 
Kegunaan PKL secara lebih rinci akan praktikan jabarkan satu per satu 
diantaranya: 
1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 
  Adapun kegunaan dari kegiatan PKL bagi Mahasiswa (Praktikan) 
diantaranya: 
a. Mengembangkan pengetahuan, kemampuan dan keterampilan 
Mahasiswa (Praktikan) dalam dunia kerja yang tidak didapatkan 
selama di bangku perkuliahan 
b. Meningkatkan rasa percaya diri, keberanian, mandiri, inisiatif, disiplin 
dan tanggung jawab suatu pekerjaan 
c. Membantu mempersiapkan Mahasiswa (Praktikan) untuk menjadi 







2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
  Adapun kegunaan dari kegiatan PKL bagi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta diantaranya: 
a. Membangun hubungan kemitraan yang baik antara PT Sinarmas Sentra 
Cipta dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya 
Program Studi D3 Akuntansi 
b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan disiplin 
ilmunya serta mengetahui peranan tenaga pengajar dalam memberikan 
ilmu yang sesuai dengan perkembangan zaman guna sebagai bahan 
masukan dan evaluasi program pendidikan di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi D3 Akuntansi 
untuk menghasilkan tenaga kerja yang sesuai dengan kebutuhan suatu 
instansi atau perusahaan 
c. Membantu mempersiapkan lulusan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta khususnya lulusan Program Studi D3 Akuntansi 
menjadi lulusan yang berkompeten yang mampu bersaing di dunia 
kerja 
3. Bagi PT Sinarmas Sentra Cipta 
  Adapun kegunaan dari kegiatan PKL bagi PT Sinarmas Sentra 
Cipta diantaranya: 
a. Membangun hubungan kemitraan yang baik antara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi D3 Akuntansi 





b. Terbantunya kegiatan operasional PT Sinarmas Sentra Cipta 
c. Membantu mempersiapkan praktikan menjadi lulusan yang 
berkompeten yang mampu bersaing di dunia kerja. 
 
D. Tempat PKL 
  Dalam melaksanakan kegiatan PKL, praktikan melaksanakannya di PT 
Sinarmas Sentra Cipta yang merupakan salah satu entitas anak dari PT Sinar 
Mas Agro Resources and Technology Tbk (PT SMART Tbk) yang bergerak 
dalam bidang jasa manajemen dan administrasi kantor. Berikut informasi 
mengenai tempat pelaksanaan PKL: 
Nama  : PT Sinarmas Sentra Cipta 
Alamat  : Sinarmas MSIG Tower, 25
th
 Floor, Jalan Jendral Sudirman  
  Kav. 21, Setiabudi, Jakarta Selatan, 12930 - Indonesia 
Telepon  : (+62-21) 501 56789 
  Praktikan memilih PT Sinarmas Sentra Cipta sebagai tempat pelaksanaan 
PKL dikarenakan dari empat surat permohonan izin yang sudah praktikan 
kirimkan kepada empat perusahaan, PT Sinarmas Sentra Cipta yang pertama 
memberikan kepastian terkait diterimanya permohonan izin yang sudah 
praktikan kirimkan. Selain alasan tersebut, praktikan memilih PT Sinarmas 
Sentra Cipta dikarenakan akses transportasi yang mudah dijangkau dengan 
transportasi kereta rel listrik (KRL) dan juga waktu tempuh dari tempat tinggal 
praktikan ke PT Sinarmas Sentra Cipta (Beji,Depok-Setibudi,Jakarta Selatan) 





E. Jadwal Waktu PKL 
  Waktu pelaksanaan PKL ini dilaksanakan mulai tanggal 2 Juli 2018 
sampai dengan 5 September 2018, bertempat di PT Sinarmas Sentra Cipta. 
Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL: 
1. Tahap Persiapan 
  Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari informasi 
mengenai instansi atau perusahaan yang membutuhkan karyawan tidak 
tetap (magang) selama kurang lebih 2 bulan dengan penempatan bidang 
pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan yaitu 
D3 Akuntansi melalui mesin pencari web (search engine) yaitu Google, 
sosial media dan juga bertanya kepada kakak tingkat serta teman-teman 
praktikan yang sudah melaksanakan PKL. Pada bulan April 2018, atas 
saran kakak kelas praktikan di SMK, praktikan mengirimkan permohonan 
izin PKL kepada PT Krakatau Wijaya Osaka Steel Marketing (PT 
KWOSM) ke salah satu officer human resource department (HRD) dari 
perusahaan tersebut melalui electronic mail (email) yaitu Ibu Nabila. 
Dalam jangka waktu satu bulan praktikan tidak mendapatkan balasan 
apapun dari officer HRD PT KWOSM, kemudian praktikan mengirimkan 
permohonan izin PKL kepada PT Perusahaan Gas Negara Tbk  (PT PGN 
Tbk) melalui pengisian form online untuk pengajuan PKL pada bulan Mei 
2018. Dengan alasan yang sama yaitu tidak mendapatkan balasan apapun 
dari PT PGN Tbk dalam jangka waktu 1 bulan, pada bulan Juni 2018 
praktikan mengirimkan dua permohonan izin sekaligus kepada Rumah 





Nurnaningsih yang merupakan salah satu staf pada instansi tersebut dan 
juga praktikan mengirimkan permohonan izin PKL kepada PT SMART 
Tbk melalui salah satu officer HRD yaitu Ibu Riani Saputro. Untuk 
permohonan izin PKL yang praktikan kirimkan ke Rumah Sakit 
Pertamedika Sentul City tidak mendapatkan balasan apapun. Namun untuk 
permohonan izin PKL yang praktikan kirimkan ke PT SMART Tbk 
mendapatkan jawaban pada tanggal 21 Juni 2018. Pada tanggal 21 Juni 
2018, praktikan dihubungi melalui telepon oleh Ibu Riani Saputro terkait 
diterimanya permohonan izin PKL dengan penempatan pada PT Sinarmas 
Sentra Cipta yang merupakan salah satu entitas anak PT SMART Tbk 
yang bergerak dalam bidang jasa manajemen dan administrasi kantor. 
2. Tahap Pelaksanaan 
  Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Sinarmas Sentra 
Cipta dengan penempatan Tim Billing Sub Divisi Invoice to Cash Divisi 
Finance. Praktikan melaksanakan PKL kurang lebih 46 hari kerja, 
terhitung mulai tanggal 2 Juli 2018 sampai dengan 5 September 2018. 
Adapun jam kerja yang berlaku umum di PT Sinarmas Sentra CIpta 
disajikan pada tabel I.1 berikut ini: 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktikan 
Hari Kerja Waktu Kerja Waktu Istirahat 
Senin-Kamis 
Pukul 08.30 WIB s/d 
17.30 WIB 
Pukul 12.00 WIB s/d 
13.00 WIB 
Jumat 
Pukul 11.30 WIB s/d 
13.00 WIB 






3. Tahap Pelaporan 
  Praktikan menyusun Laporan PKL berdasarkan apa yang telah 
praktikan kerjakan selama 46 hari kerja di PT Sinarmas Sentra Cipta dan 
juga ilmu-ilmu yang praktikan dapatkan selama praktikan melaksanakan 
PKL di PT Sinarmas Sentra Cipta akan praktikan laporkan dalam Laporan 
PKL ini. Untuk pengambilan data guna pelaporan dalam Laporan PKL 
telah praktikan lakukan pada saat pelaksanaan PKL dengan izin dari Ibu 
Nur Aidha Kartorahardjo selaku Supervisor Tim Billing Sub Divisi 
Invoice to Cash Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta sedangkan 
untuk penulisan Laporan PKL ini praktikan lakukan selama bulan Oktober 
dengan empat pertemuan bimbingan penulisan oleh Dosen Pembimbing 
PKL praktikan yaitu Dr. Rida Prihatni, SE, M.Si, Ak, CA. Penulisan dan 
penyusunan Laporan PKL ini disesuaikan dengan Pedoman Praktik Kerja 







TINJAUAN UMUM PT SINARMAS SENTRA CIPTA 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
  PT Sinarmas Sentra Cipta merupakan salah satu entitas anak dari PT Sinar 
Mas Agro Resources and Technology Tbk (PT SMART Tbk) yang bergerak 
dalam bidang jasa manajemen dan administrasi kantor. Sebelum tahun 2017, 
PT Sinarmas Sentra Cipta merupakan Divisi Finance dari PT SMART Tbk. 
Akan tetapi, berdasarkan Akta No. 47 tanggal 21 Maret 2017 yang dibuat oleh 
Sri Hidianingsih Adi Sugijanto, SH yang merupakan salah satu notaris di 
Jakarta, PT SMART Tbk bersama salah satu entitas anaknya yaitu PT 
Maskapai Perkebunan Leidong West Indonesia (Leidong) mendirikan PT 
Sinarmas Sentra Cipta. Dalam Pendirian PT Sinarmas Sentra Cipta ini, PT 
SMART Tbk dan Leidong masing-masing memiliki kepemilikan saham 
sebesar 99,99% dan 0,01% atau sebanyak 999 saham dan 1 saham dengan 
nilai nominal Rp 1.000.000 (dalam Rupiah penuh) per saham dalam PT 
Sinarmas Sentra Cipta. Pendirian PT Sinarmas Sentra Cipta oleh PT SMART 
Tbk dan Leidong ini telah mendapatkan persetujuan dari Menteri Hukum dan 
Hak Asasi Manusia Republik Indonesia dalam Surat Keputusan No. AHU-
0014357.AH.01.01.TAHUN 2017 tanggal 24 Maret 2017. PT Sinarmas Sentra 





belum mempublikasikan visi dan misi karena masih dalam tahap proses awal 
pendirian perusahaan. 
 
B. Struktur Organisasi 
  Setiap instansi atau perusahaan pasti memerlukan adanya informasi yang 
jelas mengenai pembagian tugas dan tanggung jawab, hal ini bertujuan agar 
kegiatan operasional instansi atau perusahaan berjalan lancar dan baik serta 
guna menghindari saling melempar tugas dan tanggung jawab diantara 
karyawannya. Pada prinsipnya, adanya struktur organisasi ini ditujukan agar 
kegiatan operasional instansi atau perusahaan dilaksanakan ke arah sasaran 
organisasi yang telah ditetapkan. Struktur Organisasi Divisi Finance PT 
Sinarmas Sentra Cipta disajikan pada Gambar II.1 berikut ini: 
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta. 





  Berikut ini merupakan deskripsi fungsi dan tanggung jawab masing-
masing Sub Divisi dibawah Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta sesuai 
dengan struktur organisasi: 
1. Head of Finance 
Head of Finance PT Sinarmas Sentra Cipta mempunyai fungsi dan 
tanggung jawab sebagai berikut: 
a. Mengurus keuangan perusahaan 
b. Mengkoordinasikan serta mengawasi semua kegiatan perusahaan 
dalam urusan keuangan mulai dari Sub Divisi Invoice to Pay, Sub 
Divisi Invoice to Cash dan Sub Divisi Record to Report 
2. Head of Invoice to Pay 
Head of Invoice to Pay mempunyai fungsi dan tanggung jawab sebagai 
berikut: 
a. Menerima dokumen keuangan baik dari pihak internal maupun 
eksternal 
b. Melakukan verifikasi terhadap keabsahan dokumen keuangan yang 
diterima 
c. Menerima dokumen penagihan account payables berupa billing beserta 
kelengkapannya 
d. Melakukan pembayaran atas billing yang diterima 
e. Menyiapkan dokumen penagihan account receivables berupa billing  
beserta kelengkapannya 





3. Head of Invoice to Cash 
Head of Invoice to Cash membawahi dua tim yaitu Tim Billing dan Tim 
Receivables yang masing-masing mempunyai fungsi dan tanggung jawab 
yang akan praktikan paparkan berdasarkan masing-masing tim: 
a. Tim Billing 
Tim Billing mempunyai fungsi dan tanggung jawab sebagai berikut: 
1) Memproses pesanan (ordering processing) yang dilakukan dengan 
cara: 
a) Mengelola pesanan penjualan (manage sales orders) 
b) Mengelola kontrak penjualan (manage sales contracts) 
2) Menyiapkan billing yang dilakukan dengan cara: 
a) Menyiapkan faktur penjualan untuk pembeli (prepare customer 
invoices) yang terdiri dari billing services dan billing product 
b) Menyiapkan FI billing (billing untuk keperluan transaksi klaim 
susut crude palm oil) 
b. Tim Receivables 
Tim Receivables mempunyai fungsi dan tanggung jawab sebagai 
berikut: 
1) Memonitor jatuh tempo pembayaran oleh pembeli (Monitor 
customer payment due) 
2) Melakukan pencatatan atas pelunasan account receivables (Cash 
application) 





4. Head of Record to Report 
Head of Record to Report membawahi dua tim yaitu Tim Accounting dan 
Tim Taxation yang masing-masing mempunyai tugas dan tanggung jawab 
yang akan praktikan paparkan berdasarkan masing-masing tim: 
a. Tim Accounting 
Tim Accounting mempunyai fungsi dan tanggung jawab sebagai 
berikut: 
1) Menyusun dan membuat anggaran pemasukan dan pengeluaran 
perusahaan secara periodik 
2) Melakukan pencatatan terkait transaksi yang terjadi selama satu 
periode akuntansi 
3) Membuat laporan keuangan 
4) Memberikan informasi mengenai laporan keuangan yang dapat 
berguna bagi pihak internal maupun eksternal 
b. Tim Taxation 
Tim Taxation mempunyai fungsi dan tanggung jawab sebagai berikut: 
1) Mengoperasikan e-Faktur Pajak 
2) Membuat e-SPT dan SPT Masa PPh dan PPN 
3) Mengumpulkan bukti potong PPh 
4) Membuat pelaporan pajak 
5) Melakukan pelaporan pajak 
6) Membuat rekonsiliasi pajak 





C. Kegiatan Umum  Perusahaan 
  PT Sinarmas Sentra Cipta merupakan salah satu entitas anak dari PT 
SMART Tbk yang bergerak dalam bidang jasa manajemen dan administrasi 
kantor. Kegiatan umum PT Sinarmas Sentra Cipta yaitu diantaranya: 
1. Menyediakan jasa pembuatan billing untuk customer dari perusahaan yang 
menggunakan jasa PT Sinarmas Sentra Cipta 
2. Menyediakan jasa penagihan account receivables untuk billing  yang 
sudah siap ditagihkan kepada customer dari perusahaan pengguna jasa PT 
Sinarmas Sentra Cipta sekaligus melakukan penerimaan account 
receivables dari billing yang dibuat dan ditagihkan kepada customer yang 
bersangkutan 
3. Menyediakan jasa pembayaran account payables atas billing yang 
ditagihkan kepada perusahaan pengguna jasa PT Sinarmas Sentra Cipta 
4. Menyediakan jasa accounting berupa penyusunan dan pembuatan 
anggaran pemasukan dan pengeluaran perusahaan, melakukan pencatatan 
terkait transaksi yang terjadi selama satu periode akuntansi dan membuat 
laporan keuangan 
5. Menyediakan jasa taxation berupa membuat e-SPT dan SPT Masa PPh 
dan PPN, membuat pelaporan pajak, melakukan pelaporan pajak dan 
membuat rekonsiliasi pajak 
6. Menyediakan jasa information and technology (IT) berupa memonitor 
sistem perusahaan secara global, menciptakan wadah untuk urusan data 
dan laporan secara sistem dan menyediakan serta menawarkan jasa 





7. Menyediakan jasa human resources (HR) berupa perekrutan karyawan 
baru, pelatihan karyawan, membuat absen dan membuat rekapitulasi absen 
serta membuat perhitungan terkait uang gaji dan uang lembur 
8. Menjadi Divisi Finance, IT dan HR bagi PT Sinarmas Sentra Cipta sendiri 
dan juga bagi PT SMART Tbk beserta entitas anak dan entitas asosiasi 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
  Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) selama 46 hari kerja 
di entitas anak PT Sinar Mas Agro Resources and Technology Tbk (PT 
SMART Tbk) yaitu PT Sinarmas Sentra Cipta yang beralamat di Sinarmas 
MSIG Tower, 25
th
 Floor, Jalan Jendral Sudirman Kav. 21, Setiabudi, Jakarta 
Selatan 12930-Indonesia. Praktikan ditempatkan di Tim Billing Sub Divisi 
Invoice to Cash Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta. 
  Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan diberikan bimbingan dan 
tugas oleh Ibu Nur Aidha Kartorahardjo selaku Supervisor pada Tim Billing  
Sub Divisi Invoice to Cash serta karyawan pada Tim Billing Sub Divisi 
Invoice to Cash. Adapun tugas utama yang dikerjakan oleh praktikan selama 
melaksanakan PKL pada Tim Billing Divisi Invoice to Cash yaitu membuat 
billing services. Adapun tugas tambahan yang dikerjakan oleh praktikan 
selama melaksanakan PKL pada Tim Billing Divisi Invoice to Cash yaitu 
membantu dalam pembuatan billing product, membantu dalam pembuatan FI 






B. Pelaksanaan Kerja 
  Pelaksanaan PKL ini dilakukan selama 46 hari kerja setiap hari Senin s/d 
Jumat dengan jam kerja mulai pukul 08.30 WIB s/d 17.30 WIB. Dalam 
pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan pada Tim Billing Sub Divisi Invoice 
to Cash Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta. Pada saat hari pertama 
pelaksanaan PKL, praktikan menemui salah satu officer dari PT Sinarmas 
Sentra Cipta yaitu Pak Bambang untuk lapor diri, selanjutnya praktikan 
diantarkan menuju ruangan Sub Divisi Invoice to Cash PT Sinarmas Sentra 
Cipta dan kemudian praktikan dikenalkan dengan Supervisor pada Tim Billing 
Sub Divisi Invoice to Cash yaitu Ibu Nur Aidha Kartorahardjo. Pada saat itu 
juga praktikan diperkenalkan kepada seluruh karyawan Tim Billing Sub Divisi 
Invoice to Cash. Setelah itu praktikan diberikan penjelasan mengenai tata 
tertib dan aturan yang harus diikuti selama pelaksanaan PKL di PT Sinarmas 
Sentra Cipta dan diberikan pelatihan oleh Ibu Nur Aidha Kartorahardjo 
mengenai siklus pembuatan billing. Tujuan dari pelatihan ini yaitu untuk 
memperoleh wawasan mengenai proses pembuatan billing dan agar mampu 
menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan selama pelaksanaan PKL terkait 
dengan pembuatan billing. 
  Selama 46 hari kerja, praktikan mengerjakan tugas yang berhubungan 
dengan pembuatan billing services dan juga beberapa tugas tambahan lainnya. 
Berikut penjelasan mengenai tugas yang dikerjakan oleh praktikan selama 







1. Membuat billing services 
  Billing services adalah suatu dokumen yang digunakan untuk 
melakukan penagihan piutang usaha atas suatu jasa yang dibayarkan 
secara kredit yang dikeluarkan oleh penjual kepada pembeli yang berisikan 
perincian jenis services yang digunakan, kuantitas, satuan dari kuantitas, 
harga per satuan dan total harga. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan ditugaskan untuk membuat 
billing services untuk jasa pengangkutan untuk transaksi selama bulan Juli 
2018 s/d Agustus 2018. Dalam membuat billing services, praktikan harus 
melalui siklus yang sudah diterapkan oleh perusahaan. Siklus pembuatan 
billing services disajikan pada Gambar III.1 berikut ini: 
 
Gambar III.1 Siklus Pembuatan Billing Services. 





  Berikut merupakan penjelasan dari siklus pembuatan billing 
services: 
a. Mempersiapkan purchase order 
  Menurut Wikipedia (Inggris), purchase order adalah dokumen 
komersial dan penawaran resmi pertama yang dikeluarkan oleh 
pembeli kepada penjual, yang menunjukan jenis, kuantitas dan harga 
yang disepakati untuk produk atau layanan. Purchase order digunakan 
untuk mengontrol pembelian produk dan layanan dari pemasok 
internal (a purchase order is a commercial document and first official 
offer issued by a buyer to seller, indicating types, quantities and 
agreed prices for product or a services. It is used to control 
purchasing of product and services from external suppliers).   
  Pada PT Sinarmas Sentra Cipta terdapat dua sumber purchase 
order yaitu purchase order yang dikirimkan secara langsung oleh sales 
logistic PT SMART Tbk dan purchase order yang harus dicetak 
terlebih dahulu yang berasal dari Perusahaan Client yaitu dari Kepala 
Tata Usaha (KTU) Kebun dan Pabrik. Untuk purchase order yang 
dikirimkan secara langsung oleh sales logistic PT SMART Tbk 
langsung di filling ke dalam ordner sebelum nantinya dilampirkan 
dalam billing services sedangkan untuk purchase order yang berasal 
dari KTU Kebun dan Pabrik harus dicetak terlebih dahulu dari aplikasi 
SAP Logon. Kegunaan purchase order dalam pembuatan billing yaitu 





untuk menunjukkan kesepakatan transaksi pemberian jasa dari penjual 
kepada pembeli yang telah disepakati baik oleh penjual maupun 
pembeli tersebut. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
mencetak purchase order yang berasal dari KTU Kebun dan Pabrik 
selama bulan Juli s/d Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-
langkah mencetak purchase order untuk purchase order yang berasal 
dari KTU Kebun dan Pabrik (untuk dokumentasi terkait pengerjaan 
tugas ini terdapat pada Lampiran 7): 
1) Praktikan meminta data purchase order dari KTU Kebun dan 
Pabrik terkait purchase order yang mana saja yang akan dicetak 
purchase ordernya kepada karyawan Tim Billing (Lampiran 7 
huruf a) 
2) Praktikan membuka aplikasi SAP Logon milik PT Sinarmas Sentra 
Cipta. Untuk akses masuk ke dalam aplikasi tersebut, praktikan 
meminta bantuan dari salah satu karyawan Tim Billing untuk 
memasukan user ID dan password (Lampiran 7 huruf b) 
3) Setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi tersebut (Lampiran 7 
huruf c), selanjutnya praktikan mengklik ME23N-Display 
Purchase Order (Lampiran 7 huruf d) yang diikuti dengan 
mengklik ikon other purchase order (Lampiran 7 huruf e) dan 
kemudian memasukan nomor purchase order yang ingin dicetak 





4) Kemudian setelah keluar tampilan purchase order yang ingin 
dicetak (Lampiran 7 huruf g), selanjutnya praktikan cetak purchase 
order tersebut. Setelah purchase order dicetak (Lampiran 7 huruf 
h) kemudian praktikan fotocopy purchase order tersebut untuk 
keperluan pembuatan billing services 
5) Terakhir, apabila purchase order sudah selesai dicetak dan dicopy 
selanjutnya praktikan serahkan hasil pekerjaan yang telah 
dilakukan kepada karyawan Tim Billing yang menugaskan 
praktikan mencetak purchase order untuk mengoreksi hasil 
pekerjaan praktikan. Apabila sudah benar, praktikan filling 
purchase order tersebut ke dalam ordner dan apabila ada 
kesalahan, karyawan Tim Billing akan memberikan data yang 
benar terkait purchase order yang dicetak untuk praktikan cetak 
kembali dan apabila sudah selesai dicetak lalu di filling ke dalam 
ordner.  
b. Membuat berita acara serah terima elektonik 
  Berita acara serah terima elektronik merupakan bukti penyerahan 
untuk menandakan telah diserahkannya barang/jasa dari suatu 
perusahaan ke perusahaan yang lain. Berita acara serah terima 
elektronik ini dibuat dengan menggunakan aplikasi eBAST. Kegunaan 
berita acara serah terima elektronik dalam proses pembuatan billing 
yaitu sebagai salah satu dokumen administratif yang melengkapi 





berdasarkan purchase order yang telah disepakati dan barang telah 
diterima oleh pihak yang bersangkutan. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
membuat berita acara serah terima elektronik untuk purchase order 
yang telah diselesaikan selama bulan Juli s/d Agustus 2018. Berikut 
merupakan langkah-langkah dalam membuat berita acara serah terima 
elektronik (untuk dokumentasi terkait pengerjaan tugas ini terdapat 
pada Lampiran 8): 
1) Praktikan meminta data rekapitulasi tonase kepada karyawan Tim 
Billing. Data rekapitulasi tonase adalah data yang berisikan muatan 
barang yang diangkut menggunakan jasa angkut yang telah 
diselesaikan berdasarkan purchase order yang disepakati 
(Lampiran 8 huruf a) 
2) Praktikan membuka aplikasi eBAST milik PT Sinarmas Sentra 
Cipta. Untuk akses masuk ke dalam aplikasi tersebut, praktikan 
meminta bantuan dari salah satu karyawan Tim Billing untuk 
memasukan user ID dan password (Lampiran 8 huruf b) 
3) Setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi eBAST, selanjutnya 
praktikan memasukan data rekapitulasi tonase (Lampiran 8 huruf 
c). Data yang praktikan input diantaranya: material type (tipe 
material yang diangkut), estate (unit pengirim), transport unit (unit 
transportasi yang digunakan), receipt unit (unit penerima), fiscal 





transaksi), delivery order (DO) crude palm oil(CPO)/palm 
kernel(PK) no. (nomor DO dari CPO/PK apabila tipe materialnya 
CPO/PK), keterangan (diisi dengan kondisi mengenai material 
yang diangkut), nomor purchase order, tanggal berita acara serah 
terima 
4) Apabila data rekapitulasi tonase sudah dimasukan ke dalam 
aplikasi eBAST, selanjutnya klik submit (Lampiran 8 huruf d) dan 
kemudian keluar tampilan berita acara serah terima elektronik yang 
sudah dibuat (Lampiran 8 huruf e). Selanjutnya klik download 
(Lampiran 8 huruf f) dan cetak (Lampiran 8 huruf g). Setelah berita 
acara serah terima elektronik dicetak (Lampiran 8 huruf h), 
kemudian praktikan fotocopy berita acara serah terima elektronik 
tersebut untuk keperluan pembuatan billing services 
5) Terakhir, apabila berita acara serah terima elektronik sudah selesai 
dicetak dan dicopy selanjutnya praktikan serahkan hasil pekerjaan 
yang telah dilakukan kepada karyawan Tim Billing yang 
menugaskan praktikan guna diperiksa terlebih dahulu. Apabila 
sudah benar, disimpan terlebih dahulu oleh karyawan yang 
bersangkutan sebelum dijadikan dokumen administratif dalam 
billing services namun apabila terdapat kesalahan, praktikan 
kerjakan kembali sesuai data rekapitulasi tonase yang sudah 






c. Membuat billing services 
  Billing services adalah suatu dokumen mengenai pengiriman 
barang yang berisikan mengenai daftar barang, harga barang dan hal-
hal lain yang biasanya terkait dengan penagihan piutang usaha. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan ditugaskan untuk membuat 
billing services untuk transaksi selama bulan Juli s/d Agustus 2018. 
Berikut merupakan langkah-langkah dalam membuat billing services 
(untuk dokumentasi terkait pengerjaan tugas ini terdapat pada 
Lampiran 9): 
1) Praktikan meminta invoices (Lampiran 9 huruf a) dan 3 lembar 
faktur pajak (Lampiran 9 huruf b) terkait billing services yang 
mana saja yang akan dibuat kepada karyawan Tim Billing yang 
memberikan tugas kepada praktikan untuk membuat billing 
services 
2) Kemudian praktikan memastikan kebenaran data sudah sesuai 
dengan data rekapitulasi tonase, purchase order dan berita acara 
serah terima elektronik serta memastikan kebenaran perhitungan 
dalam invoices maupun faktur pajak. Apabila sudah benar berarti 
dapat dibuat billing servicesnya, namun apabila terdapat kesalahan, 
praktikan akan mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada karyawan 
tersebut sampai dokumen tersebut sudah benar. 
3) Setelah itu, praktikan mengambil purchase order (Lampiran 9 





maupun yang praktikan sudah kerjakan sebelumnya yang berasal 
dari KTU Kebun dan Pabrik dari dalam ordner serta meminta 
berita acara serah terima elektronik (Lampiran 9 huruf d) yang 
telah praktikan kerjakan sebelumnya yang disimpan oleh karyawan 
Tim Billing 
4) Setelah itu praktikan menjadikan invoices, faktur pajak, purchase 
order dan berita acara serah terima elektronik menjadi satu 
kesatuan billing services yang utuh dengan susunan 1 lembar 
invoices, 3 lembar faktur pajak, 2 purchase order dan 2 berita acara 
serah terima elektronik 
5) Terakhir, apabila billing services sudah selesai dibuat, selanjutnya 
praktikan lakukan pemateraian dengan ketentuan materai 6000 
untuk billing services dengan nilai tagihan diatas Rp1.000.000 
(berdasarkan Pasal 2 ayat 1 UU RI No. 13 Tahun 1985 tentang Bea 
Materai), materai 3000 untuk billing services dengan nilai tagihan 
antara Rp250.000-1.000.000 (berdasarkan Pasal 2 ayat 4 UU RI 
No. 13 Tahun 1985 tentang Bea Materai) dan tidak diberikan 
materai untuk billing services dengan nilai tagihan dibawah 
Rp250.000 (berdasarkan Pasal 4 UU RI No. 13 Tahun 1985 
tentang Bea Materai). Setelah dimaterai, praktikan berikan kepada 
pihak yang berwenang untuk menandatangani billing services 
tersebut dan kemudian diberikan cap perusahaan. Praktikan juga 





yang nantinya diletakkan dibelakang invoices asli untuk keperluan 
split billing. Apabila billing services sudah selesai dibuat 
selanjutnya displit menjadi beberapa bagian tagihan.  
d. Split billing services 
  Menurut Wikipedia (Inggris), split billing adalah pembagian 
tagihan untuk layanan menjadi dua bagian atau lebih. Tagihan dapat 
dibagi untuk membagi pekerjaan antara klien, pembayar atau untuk 
penggantian ke penyedia layanan yang berbeda untuk melakukan 
layanan bersama (Split billing is the division of a bill for services into 
two or more parts. Bills may be split to devide work between clients, 
payers or for reimbursement to different services providers for 
perfoming a shared services). 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
melakukan split billing services yang telah dibuat selama bulan Juli s/d 
Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan 
split billing services: 
1) Praktikan mempersiapkan billing services yang sudah dibuat 
sebelumnya 
2) Kemudian praktikan melakukan split billing services. Praktikan 
melakukan split billing services sesuai dengan ketentuan yang 
sudah ditetapkan oleh perusahaan. Ketentuan split billing services 






Tabel III.1 Ketentuan Split Billing Services 
Dokumen Customer 
Sub Divisi  
Invoice to Cash 
Invoice Asli Copy 
Faktur Pajak 2 Lembar 1 Lembar 
Purchase Order Asli Copy 
Berita Acara Serah Terima Asli Copy 
Sumber : Data Internal Perusahaan, Tahun 2018 
3) Setelah praktikan melakukan split billing sesuai ketentuan yang 
berlaku, kemudian praktikan mengecek kembali hasil split billing 
services guna menghindari kesalahan dalam split billing services 
4) Terakhir, apabila split billing services telah selesai, selanjutnya 
praktikan lakukan pengecekan goods receipts 
e. Cek goods receipt 
  Goods receipt merupakan suatu kondisi dimana telah terjadi 
penerimaan barang atau penyelesaian pekerjaan jasa berdasarkan 
purchase order yang telah disepakati oleh pembeli maupun penjual. 
Kegunaan cek goods receipt terkait billing services yaitu untuk 
memastikan bahwa jasa angkut telah diselesaikan sesuai dengan 
purchase order yang disepakati, barang yang telah dikirimkan 
menggunakan jasa pengangkutan telah diterima dan billing yang sudah 
dibuat dapat ditagihkan kepada customer yang bersangkutan. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
melakukan cek goods receipt terhadap billing services yang akan 
ditagihkan kepada customer selama bulan Juli s/d Agustus 2018. 





receipt (untuk dokumentasi terkait pengerjaan tugas ini terdapat pada 
Lampiran 10): 
1) Praktikan mempersiapkan billing services yang sudah siap 
ditagihkan kepada customer (untuk pengecekan goods receipt 
menggunakan billing services pada Lampiran 9) 
2) Praktikan membuka aplikasi SAP logon milik PT Sinarmas Sentra 
Cipta. Untuk akses masuk ke dalam aplikasi tersebut, praktikan 
meminta bantuan dari salah satu karyawan Tim Billing untuk 
memasukan user ID dan password (Lampiran 10 huruf a) 
3) Setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi tersebut (Lampiran 10 
huruf b), selanjutnya praktikan mengklik ME23N-Display 
Purchase Order (Lampiran 10 huruf c) yang diikuti mengklik ikon 
other purchase order (Lampiran 10 huruf d) dan kemudian 
memasukan nomor purchase order yang ada pada billing untuk 
dicek goods receiptnya (Lampiran 10 huruf e) 
4) Kemudian setelah keluar data di aplikasi tersebut (Lampiran 10 
huruf f), kemudian praktikan lihat bagian item-purchase order 
history dan pastikan bahwa data yang ada telah sesuai dengan yang 
diterima oleh customer dan telah sesuai dengan jumlah biaya yang 
ditagihkan kepada customer melalui billing services tersebut 
(Lampiran 9). Apabila sudah cocok berarti billing services siap 





mengkonfirmasi kembali kebenaran data kepada karyawan yang 
menugaskan praktikan melakukan cek goods receipt 
5) Terakhir, apabila cek goods receipt telah selesai dilakukan, 
selanjutnya praktikan melangkah ke tahap selanjutnya yaitu 
memproses billing services ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub 
Divisi Record to Report dan Bagian Ekpedisi 
f. Memproses billing services ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi 
  Menurut KBBI, memproses adalah menyediakan (membuat, 
menyempurnakan dan sebagainya) barang melalui berbagai proses. 
Billing services yang hendak diproses ke berbagai sub divisi atau 
bagian ekspedisi biasanya dilakukan pencatatan berupa nama customer 
dan nomor billing services di dalam sebuah buku tanda serah terima 
billing services. Billing services yang hendak diproses tersebut dikirim 
ke berbagai sub divisi atau bagian ekspedisi yaitu Sub Divisi Invoice to 
Pay untuk billing services yang ingin ditagihkan kepada customer 
yang masih dalam satu wilayah dengan PT Sinarmas Sentra Cipta, Sub 
Divisi Record to Report untuk billing services yang dibutuhkan untuk 
keperluan pembukan oleh Accountant dan Bagian Ekspedisi untuk 
billing services yang ingin ditagihkan kepada customer namun 
customer tersebut berada di lokasi yang berjauhan dengan PT 





  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
memproses billing services ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi untuk billing services bulan 
Juli s/d Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam 
memproses billing services ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi (untuk dokumentasi terkait 
pengerjaan tugas ini terdapat pada Lampiran 11): 
1) Praktikan mempersiapkan billing services yang sudah siap untuk 
ditagihkan kepada customer beserta buku tanda serah terima billing 
services 
2) Kemudian praktikan mencatat nomor billing services beserta nama 
customer dalam buku tanda serah terima billing services 
3) Selanjutnya praktikan mengantarkan billing services tersebut 
kepada sub divisi yang bersangkutan atau bagian ekspedisi 
4) Kemudian apabila sudah diterima oleh yang sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, praktikan meminta 
tandatangan dari pihak yang menerima sebagai bukti bahwa billing 
services telah diserahkan 
5) Terakhir, apabila billing services sudah diproses ke sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, selanjutnya praktikan 
melaporkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada karyawan 





telah dikirimkan kepada sub divisi yang bersangkutan atau bagian 
ekspedisi 
2. Membantu dalam pembuatan billing product 
  Billing product adalah suatu dokumen yang digunakan untuk 
melakukan penagihan piutang dagang atas suatu produk yang dibayarkan 
secara kredit yang dikeluarkan oleh penjual kepada pembeli yang berisikan 
perincian jenis barang yang dijual, kuantitas, satuan dari kuantitas, harga 
per satuan dan total harga. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan ditugaskan untuk membantu 
membuat billing product untuk penjualan tandan buah segar, crude palm 
oil dan palm kernel untuk transaksi selama bulan Juli s/d Agustus 2018. 
Dalam membantu dalam pembuatan billing product, praktikan hanya 
membantu melakukan pemateraian, split billing product, memproses 
billing product ke sub divisi terkait atau bagian ekspedisi dan juga 
mengarsipkan billing product. Berikut merupakan penjelasan mengenai 
tugas praktikan dalam membantu membuat billing product:  
a. Pemateraian billing product 
  Bea materai adalah pajak yang dikenakan atas dokumen yang 
bersifat perdata dan dokumen untuk digunakan di pengadilan. Tarif 
bea materai yang berlaku saat ini, sebagaimana diatur melalui 





1) Tarif bea materai sebesar Rp6.000 dikenakan atas dokumen yang 
disebutkan dalam Pasal 2 ayat 1 dan 3 UU RI No. 13 Tahun 1985 
tentang Bea Materai 
2) Tarif bea materai sebesar Rp3.000 dikenakan atas dokumen yang 
disebutkan dalam Pasal 2 ayat 4 UU RI No. 13 Tahun 1985 tentang 
Bea Materai 
3) Tidak dikenakan bea materai untuk dokumen yang disebutkan 
dalam Pasal 4 UU RI No. 13 Tahun 1985 tentang Bea Materai 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
membantu melakukan pemateraian billing product untuk billing 
product yang dibuat selama bulan Juli s/d Agustus 2018. Berikut 
merupakan langkah-langkah dalam melakukan pemateraian billing 
product: 
1) Praktikan mempersiapkan billing product yang sudah dibuat oleh 
Tim Billing serta materai tempel Rp3.000 dan Rp6.000 
2) Praktikan memperhatikan terlebih dahulu jumlah piutang dagang 
yang ditagihkan kepada customer serta menentukan materai yang 
dipakai 
3) Kemudian praktikan menyiapkan materai yang ingin ditempelkan 
beserta lem 
4) Selanjutnya praktikan menempelkan materai pada billing product 
5) Terakhir, apabila pemateraian billing product sudah selesai 





telah dilakukan kepada karyawan Tim Billing  yang menugaskan 
praktikan untuk melakukan pemateraian billing product guna 
diperiksa kembali dan diproses lebih lanjut oleh karyawan yang 
bersangkutan 
b. Split billing product 
  Split billing product yaitu pemisahan tagihan yang dibagi menjadi 
3 bagian yaitu untuk customer, Sub Divisi Record to Report dan Sub 
Divisi Invoice to Cash. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
melakukan split billing product yang dibuat selama bulan Juli s/d 
Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan 
split billing product: 
1) Praktikan mempersiapkan billing product yang sudah dibuat oleh 
Tim Billing 
2) Kemudian praktikan melakukan split billing product. Praktikan 
melakukan split billing product sesuai dengan ketentuan yang 
sudah diterapkan oleh perusahaan. Ketentuan split billing product 










Tabel III.2 Ketentuan Split Billing Product PO 48000 






Invoice Putih Kuning, Hijau Merah 
Faktur Pajak 2 Lembar 2 Lembar 1 Lembar 
Sales Contract Putih Hijau Kuning 
Purchase Order Merah, Hijau - Putih 
Delivery Order Putih Merah Biru 
Realisasi/Bill of 
Leading 
Copy Copy Asli 
Bahan Kontrak - - Asli 
Sumber: Data Internal Perusahaan, Tahun 2018 
 
Tabel III.3 Ketentuan Split Billing Product PO 43000 






Invoice Putih Kuning, Hijau Merah 
Faktur Pajak 2 Lembar 2 Lembar 1 Lembar 
Sales Contract Putih, Merah Hijau Kuning 
Purchase Order Putih Kuning Merah, Hijau 
Realisasi/Bill of 
Leading 
Asli Copy Copy 
Bahan Kontrak - - Asli 
Sumber: Data Internal Perusahaan, Tahun 2018  
3) Setelah praktikan melakukan split billing product sesuai ketentuan 
yang berlaku, kemudian praktikan mengecek kembali hasil split 
billing product guna menghindari keselahan dalam split billing 
product 
4) Terakhir, apabila split billing product telah selesai, selanjutnya 
praktikan serahkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada 
karyawan Tim Billing yang menugaskan praktikan untuk 
melakukan split billing product guna diperiksa kembali dan 





c. Memproses billing product ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi 
  Sama halnya dengan memproses billing services, billing product 
yang hendak diproses ke berbagai sub divisi atau bagian ekspedisi 
biasanya dilakukan pencatatan berupa nama customer dan nomor 
billing product di dalam sebuah buku tanda serah terima billing 
product. Billing product yang hendak diproses tersebut dikirim ke 
berbagai sub divisi terkait atau bagian ekspedisi yaitu Sub Divisi 
Invoice to Pay untuk billing product yang ingin ditagihkan kepada 
customer yang masih dalam satu wilayah dengan PT Sinarmas Sentra 
Cipta, Sub Divisi Record to Report untuk billing product yang 
dibutuhkan untuk keperluan pembukuan oleh Accountant dan Bagian 
Ekspedisi untuk billing product yang ingin ditagihkan kepada 
customer namun customer tersebut berada di lokasi yang berjauhan 
dengan PT Sinarmas Sentra Cipta atau berada di luar kota. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
memproses billing product ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi untuk billing product bulan 
Juli s/d Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam 
memproses billing product ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi 
Record to Report dan Bagian Ekspedisi (untuk dokumentasi terkait 





1) Praktikan mempersiapkan billing product yang sudah siap untuk 
ditagihkan kepada customer beserta buku tanda serah terima billing 
product 
2) Kemudian praktikan mencatat nomor billing product beserta nama 
customer dalam buku tanda serah terima billing product 
3) Selanjutnya praktikan mengantarkan billing product tersebut 
kepada sub divisi yang bersangkutan atau bagian ekspedisi 
4) Kemudian apabila sudah diterima oleh sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, praktikan meminta 
tandatangan dari pihak yang menerima sebagai bukti bahwa billing 
product telah diserahkan 
5) Terakhir, apabila billing product sudah diproses ke sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, selanjutnya praktikan 
melaporkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada karyawan 
Tim Billing untuk memberikan informasi bahwa billing product 
telah dikirimkan kepada sub divisi yang bersangkutan atau bagian 
ekspedisi 
d. Mengarsipkan billing product 
  Mengarsipkan billing product merupakan kegiatan membuat 
billing product menjadi suatu arsip yang disimpan dalam suatu ordner 
guna menjadi arsip bagi Sub Divisi Invoice to Cash. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 





bulan Juli s/d Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah 
dalam mengarsipkan billing product: 
1) Praktikan mempersiapkan billing product yang akan diarsipkan 
2) Praktikan melihat terlebih dahulu kode perusahaan dari billing 
product yang akan diarsipkan. Contoh: 1054 
3) Kemudian praktikan mencari ordner dengan kode perusahaan pada 
billing product tersebut di gudang milik Sub Divisi Invoice to Cash 
4) Apabila sudah ditemukan kemudian praktikan memasukan billing 
product tersebut sesuai kode perusahaan pada billing product 
5) Terakhir, apabila billing product sudah selesai diarsipkan, 
selanjutnya praktikan melaporkan hasil pekerjaan yang  telah 
dilakukan kepada karyawan Tim Billing yang meugaskan praktikan 
untuk mengarsipkan billing product bahwa praktikan telah 
mengarsipkan billing product tersebut 
3. Membantu dalam pembuatan FI billing 
  FI billing adalah suatu billing untuk keperluan transaksi klaim 
susut crude palm oil.  
 Selama melaksanakan PKL, praktikan ditugaskan untuk  
membantu membuat FI billing untuk transaksi selama bulan Juli s/d 
Agustus 2018. Dalam membantu dalam pembuatan FI billing, praktikan 
hanya membantu split FI billing dan memproses FI billing ke sub divisi 
terkait atau bagian ekspedisi. Berikut merupakan penjelasan mengenai 





a. Split FI billing 
  Split FI billing yaitu pemisahan tagihan yang dibagi menjadi 4 
bagian yaitu untuk customer, Sub Divisi Record to Report, Sub Divisi 
Invoice to Pay dan Sub Divisi Invoice to Cash. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
melakukan split FI billing yang dibuat selama bulan Juli s/d Agustus 
2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan split FI 
billing: 
1) Praktikan mempersiapkan FI billing yang sudah dibuat oleh Tim 
Billing 
2) Kemudian praktikan melakukan split FI billing. Praktikan 
melakukan split FI billing sesuai dengan ketentuan yang sudah 
diterapkan oleh perusahaan. Ketentuan split FI billing disajikan 
pada Tabel III.4 dan Tabel III.5 berikut ini: 
Tabel III.4 Ketentuan Split FI Billing Customer Pihak Ketiga 









Invoice Putih Merah Kuning Hijau 
Faktur 
Pajak 
2 Lembar 1 Lembar 2 Lembar 1 Lembar 
Dokumen 
Pelengkap 
Copy Copy Asli Copy 









Tabel III.5 Ketentuan Split FI Billing Customer Afiliasi 









Invoice Putih Merah Kuning Hijau 
Faktur 
Pajak 
2 Lembar 2 Lembar 1 Lembar 1 Lembar 
Dokumen 
Pelengkap 
Asli Copy Copy Copy 
Sumber: Data Internal Perusahaan, Tahun 2018 
3) Setelah praktikan melakukan split FI billing sesuai ketentuan yang 
berlaku, kemudian praktikan mengecek kembali hasil split FI 
billing guna menghindari kesalahan dalam split FI billing 
4) Terakhir, apabila split FI billing telah selesai, selanjutnya praktikan 
serahkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada karyawan 
Tim Billing yang menugaskan praktikan untuk melakukan split FI 
billing guna diperiksa kembali dan diproses lebih lanjut oleh 
karyawan Tim Billing yang bersangkutan 
b. Memproses FI billing ke Divisi Invoice to Pay, Divisi Record to 
Report dan Bagian Ekspedisi 
  Sama halnya dengan memproses billing services dan billing 
product, FI billing yang hendak diproses ke berbagai sub divisi atau 
bagian ekspedisi biasanya dilakukan pencatatan berupa nama customer 
dan nomor FI billing di dalam sebuah buku tanda terima FI billing. FI 
billing yang hendak diproses tersebut dikirim ke berbagai sub divisi 
terkait atau bagian ekspedisi yaitu Sub Divisi Invoice to Pay untuk FI 
billing yang ingin ditagihkan kepada customer yang masih dalam satu 





Report untuk FI billing yang dibutuhkan untuk keperluan pembukuan 
oleh Accountant dan Bagian Ekspedisi untuk FI billing yang ingin 
ditagihkan kepada customer namun customer tersebut berada dilokasi 
yang berjauhan dengan PT Sinarmas Sentra Cipta atau berada di luar 
kota. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
memproses FI billing ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi Record 
to Report dan Bagian Ekspedisi untuk FI billing bulan Juli s/d Agustus 
2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam memproses FI 
billing ke Sub Divisi Invoice to Pay, Sub Divisi Record to Report dan 
Bagian Ekspedisi (untuk dokumentasi terkait pengerjaan tugas ini 
terdapat pada lampiran 11): 
1) Praktikan mempersiapkan FI billing yang sudah siap untuk 
ditagihkan kepada customer beserta buku tanda serah terima FI 
billing 
2) Kemudian praktikan mencatat nomor billing beserta nama 
customer dalam buku tanda serah terima FI billing 
3) Selanjutnya praktikan mengantarkan FI billing tersebut kepada sub 
divisi yang bersangkutan atau bagian ekspedisi 
4) Kemudian apabila sudah diterima oleh sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, praktikan meminta 
tandatangan dari pihak yang menerima sebagai bukti bahwa FI 





5) Terakhir, apabila FI billing sudah diproses ke sub divisi yang 
bersangkutan atau bagian ekspedisi, selanjutnya praktikan 
melaporkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada karyawan 
Tim Billing untuk memberikan informasi bahwa FI billing telah 
dikirimkan kepada sub divisi yang bersangkutan atau bagian 
ekspedisi 
4. Membuat rekapitulasi pendapatan services 
  Menurut KBBI, rekapitulasi adalah ringkasan isi atau ikhtisar pada 
akhir laporan atau akhir hitungan sedangkan menurut Wikipedia 
pendapatan adalah jumlah uang yang diterima oleh perusahaan dari 
aktivitasnya, kebanyakan dari penjualan produk dan/atau jasa kepada 
pelanggan. Jadi, membuat rekapitulasi pendapatan services adalah 
membuat ikhtisar pada akhir hitungan atas jumlah uang yang diterima oleh 
perusahaan dari services yang diberikan perusahaan kepada customer yang 
dibayarkan secara kredit. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan diberikan tugas untuk 
membuat rekapitulasi pendapatan services untuk transaksi selama bulan 
Juli s/d Agustus 2018. Berikut merupakan langkah-langkah dalam 
membuat rekapitulasi pendapatan services (untuk dokumentasi terkait 
pengerjaan tugas ini terdapat pada lampiran 12): 
a. Praktikan mempersiapkan kertas kerja rekapitulasi pendapatan services 
di Microsoft Excel (Lampiran 12 huruf a) serta data rekapitulasi tonase 





b. Kemudian praktikan menghitung pendapatan services selama sebulan 
berdasarkan data rekapitulasi tonase (Lampiran 12 huruf c). Setelah 
mendapatkan jumlah pendapatan services selama sebulan, selanjutnya 
praktikan memasukan angka tersebut dalam kertas kerja rekapitulasi 
pendapatan services pada kolom softcopy (Lampiran 12 huruf d) 
c. Kemudian praktikan menghitung jumlah pendapatan services selama 
sebulan dalam aplikasi SAP Logon dengan cara: 
1) Praktikan membuka aplikasi SAP Logon milik PT Sinarmas Sentra 
Cipta. Untuk masuk ke dalam aplikasi tersebut, praktikan meminta 
bantuan dari salah satu karyawan Tim Billing untuk memasukan 
user ID dan password (Lampiran 12 huruf e) 
2) Setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi tersebut (Lampiran 12 
huruf f), selanjutnya praktikan memasukan kode ZPSD (Lampiran 
12 huruf g) 
3) Kemudian muncul tampilan Customer With Faktur Pajak (New) 
(Lampiran 12 huruf h). Setelah itu pada kolom sales organization 
masukan kode unit dan pada kolom billing date for billing index 
masukan bulan yang bersangkutan, setelah itu klik excute 
4) Setelah muncul data, kemudian scroll kearah kanan ke kolom Fp. 
Cncl dan blok kolom tersebut (Lampiran 12 huruf i) 
5) Setelah itu praktikan melakukan set filter (Lampiran 12 huruf j) 
6) Kemudian praktikan scroll ke bawah dan perhatikan terlebih 





k). Apabila jumlahnya sama dengan disoftcopy maka dapat 
langsung dimasukan ke dalam kertas kerja pada kolom SAP 
(Lampiran 12 huruf l) akan tetapi apabila jumlahnya berbeda maka 
harus mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada karyawan yang 
bertanggung jawab memegang unit bersangkutan  
d. Praktikan harus memastikan bahwa selisih antara jumlah rekapitulasi 
di softcopy dan dikolom SAP hanya berbeda kurang dari Rp10 
(Lampiran 12 huruf m) 
e. Terakhir, apabila rekapitulasi pendapatan services telah dibuat, 
selanjutnya praktikan serahkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan 
kepada karyawan Tim Billing yang menugaskan praktikan untuk 
membuat rekapitulasi pendapatan services untuk nantinya data 
rekapitulasi tersebut digunakan sebagai informasi bagi Supervisor Tim 
Billing yaitu Ibu Nur Aidha Kartorahardjo 
5. Mencetak data ixos 
  Data ixos merupakan data yang berisikan billing services yang 
telah diarsipkan dan hanya dapat diakses melalui aplikasi Workplace milik 
PT Sinarmas Sentra Cipta. Data ixos ini biasanya digunakan untuk 
mencetak kembali billing services yang belum diterima uang 
pelunasannya. 
  Selama melaksanakan PKL, praktikan beberapa kali diberikan 





dalam mencetak data ixos (untuk dokumentasi terkait pengerjaan tugas ini 
terdapat pada lampiran 13): 
a. Praktikan meminta data mengenai nomor billing yang akan dicetak 
data ixosnya (Lampiran 13 huruf a) 
b. Praktikan membuka aplikasi Workplace milik PT Sinarmas Sentra 
Cipta. Untuk akses masuk ke dalam aplikasi tersebut, praktikan 
meminta salah satu karyawan Tim Billing untuk memasukan user ID 
dan password (Lampiran 13 huruf b) 
c. Setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi Workplace (Lampiran 13 
huruf c), selanjutnya praktikan memasukan nomor billing services 
yang akan dicetak data ixosnya pada kolom invoice number is equal 
to… kemudian klik search (Lampiran 13 huruf d) dan apabila data ixos 
sudah keluar (Lampiran 13 huruf e) selanjutnya download data ixos 
tersebut (Lampiran 13 huruf f) dan cetak data ixos tersebut (Lampiran 
13 huruf g) 
d. Apabila data telah selesai dicetak maka pada data mengenai nomor 
billing  yang ingin dicetak data ixosnya diberi keterangan “sudah 
diprint” akan tetapi apabila tidak ditemukan datanya diberi keterangan 
“data tidak ditemukan” 
e. Terakhir apabila data ixos sudah dicetak dan data mengenai nomor 
billing services data ixos sudah diberi keterangan kemudian praktikan 
menyerahkan hasil pekerjaan praktikan kepada karyawan Tim Billing 





bahan untuk menindaklanjuti terkait uang pelunasan yang belum 
diterima. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
  Selama melaksanakan PKL di PT Sinarmas Sentra Cipta, praktikan tidak 
terlepas dari kendala-kendala yang tentunya sedikit menganggu kelancaran 
dalam mengerjakan tugas yang diberikan selama PKL. Adapun kendala-
kendala yang dihadapi oleh praktikan selama PKL sebagai berikut: 
1. Saat mengerjakan tugas selalu menggunakan sistem aplikasi eBAST, SAP 
Logon dan Workplace yang mana sistem ini belum pernah praktikan 
pelajari sebelumnya sehingga praktikan tidak terlalu mengetahui cara 
pengoperasian aplikasi tersebut 
2. Sering terjadi gangguan internet yang menghambat praktikan dalam 
mengerjakan tugas yang diberikan selama PKL, terutama pada jam sibuk 
kantor 
3. Sering terjadi gangguan pada mesin printer dan fotocopy yang 
menghambat praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan selama 
PKL, terutama pada jam sibuk kantor 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
  Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang 
baik dalam bekerja. Justru hal ini menjadi cambukan diri bagi praktikan untuk 





mencapai tujuan yang ingin kita capai. Berikut adalah cara yang praktikan 
lakukan dalam mengatasi kendala yang praktikan hadapi selama PKL: 
1. Praktikan harus bertanya banyak kepada pembimbing di tempat PKL 
tentang penggunaan aplikasi eBAST, SAP Logon dan Workplace serta 
memperhatikan saat pembimbing sedang mengajarkan sesuatu yang 
berkaitan dengan aplikasi tersebut agar pada saat mengerjakan tugas yang 
berkaitan dengan aplikasi tersebut praktikan tidak melakukan kesalahan. 
2. Praktikan tetap berusaha menyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh 
pembimbing di tempat PKL dengan berusaha datang lebih awal sebelum 
jam masuk kantor untuk mengerjakan tugas yang sudah diberikan oleh 
pembimbing di tempat PKL, tetap mengerjakan tugas tersebut pada saat 
jam sibuk kantor dan juga berusaha pada 30 menit sebelum waktu istirahat 
berakhir untuk menyelesaikan tugas tersebut guna menghindari terjadinya 
gangguan internet 
3. Praktikan berusaha menyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh 
pembimbing sebelum jam sibuk dengan berusaha datang lebih awal 
sebelum jam masuk kantor untuk mengerjakan tugas yang sudah diberikan 
oleh pembimbing di tempat PKL, tetap mengerjakan tugas tersebut pada 
saat jam sibuk kantor, berusaha mengerjakan tugas tersebut dengan mesin 
printer dan fotocopy yang ada di divisi lain dan juga berusaha 
mengerjakan tugas pada 30 menit sebelum waktu istirahat berakhir untuk 
menyelesaikan tugas tersebut guna menghindari terjadinya gangguan pada 










  Setelah melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) di PT Sinarmas Sentra 
Cipta, praktikan dapat menyimpulkan beberapa hal antara lain: 
a. Praktikan memperoleh gambaran secara komprehensif mengenai PT 
Sinarmas Sentra Cipta khususnya Tim Billing Sub Divisi Invoice to Cash 
Divisi Finance PT Sinarmas Sentra Cipta 
b. Praktikan memperoleh wawasan mengenai siklus akuntansi yaitu siklus 
pembuatan billing services serta memperoleh wawasan mengenai sistem 
informasi akuntansi yaitu diantaranya mengenai aplikasi eBAST, SAP 
Logon dan Workplace 
c. Praktikan memperoleh pengalaman pekerjaan di dalam sebuah bidang 
pekerjaan yang berkaitan dengan akuntansi yaitu bekerja pada Tim Billing 
 
B. Saran-Saran 
  Setelah melaksanakan PKL yang berlangsung selama kurang lebih 46 hari 
kerja, praktikan dapat memberikan saran-saran dan praktikan berharap saran 





Universitas Negeri Jakarta dan PT Sinarmas Sentra Cipta. Adapun saran-saran 
tersebut antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa (Selanjutnya) 
a) Lebih aktif mencari informasi ke fakultas terkait dengan pelaksanaan 
PKL dan bertanya kepada mahasiswa lain yang telah melaksanakan 
PKL terkait dengan pengalaman dan tantangan yang dihadapi agar 
mahasiswa mengetahui terkait pelaksanaan PKL dan juga agar 
mendapatkan gambaran terkait pelaksanaan PKL 
b) Mahasiswa harus lebih mempersiapkan diri dari segi akademik 
maupun keterampilan agar dapat mendukung pelaksanaan PKL 
c) Mahasiswa harus mampu menciptakan komunikasi yang baik dengan 
rekan kerja lainnya agar terciptanya kondisi yang harmonis saat 
pelaksanaan PKL 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta diharapkan terus 
menjalin kerjasama yang baik dengan instansi atau perusahaan agar 
pelaksanaan PKL dapat terus berjalan dengan baik dan agar mampu 
memfasilitasi mahasiswa untuk mendapatkan PKL pada perusahaan 
atau instansi tersebut 
b) Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta harus lebih 
maksimal dalam memberikan sosialisasi tentang pelaksanaan PKL agar 
mahasiswa mendapatkan gambaran mulai dari pengajuan permohonan 





c) Sebaiknya penentuan dosen pembimbing telah dilakukan sebelum 
pelaksanaan PKL agar mahasiswa dapat berkonsultasi terlebih dahulu 
dengan dosen pembimbing tentang pelaksanaan PKL 
3. Bagi PT Sinarmas Sentra Cipta 
a) Diharapkan PT Sinarmas Sentra Cipta dapat lebih sering menerima 
mahasiswa PKL agar dapat membantu mahasiswa mendapatkan 
pengalaman kerja secara langsung dan juga agar terbantunya 
operasional perusahaan PT Sinarmas Sentra Cipta 
b) PT Sinarmas Sentra Cipta dapat memberikan bimbingan yang intens 
bagi mahasiswa dalam melaksanakan tugas-tugas yang diberikan 
selama pelaksanaan PKL agar menghindari terjadinya kesalahan dalam 
pengerjaan tugas-tugas tersebut 
c) Diharapkan PT Sinarmas Sentra Cipta mengupgrade fasilitas dalam 
kantor yang berguna untuk keperluan operasional kantor seperti 
jaringan internet serta mesin printer dan fotocopy agar tugas-tugas 
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